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 Guide du rédacteur 
sur le site internet du RERS du Sud de l'Aisne

Le site internet http://www.rers-sud-aisne.fr/ permet aux adhérents de notre « réseau 
d'échange de savoirs » de proposer eux-mêmes des savoirs et d'entrer en relation directement 
avec d'autres adhérents grâce à une messagerie interne au site.

Table des matières

1 Présentation des deux parties du site..................................................................................2
1.1 Espace public................................................................................................................2
1.2 Espace privé.................................................................................................................4

1.2.1 Trois menus sont présents en permanence :.........................................................4
1.2.2 Détaillons le menu principal :................................................................................5
1.2.3 Navigation transversale dans les fiches de savoirs : par domaine de savoirs........6
1.2.4 Messagerie............................................................................................................7

2 Préparation de votre compte................................................................................................8
2.1 Rédaction d'une fiche d'offre de savoir.........................................................................8
2.2 Modification d'une fiche de savoirs.............................................................................10
2.3 Rédaction d'une fiche de demande de savoir.............................................................10
2.4 Rédaction d'un article dans la rubrique «     Vie du RERS     »  .............................................11
2.5 Changer vos informations personnelles......................................................................13

3 Se contacter entre adhérents.............................................................................................15
3.1 Envoyer un message...................................................................................................15
3.2 Consulter ses messages..............................................................................................16
3.3 Alertes par e-mail pour ceux qui ont fourni une adresse e-mail..................................18

4 Pour contacter le webmestre..............................................................................................18

Le présent document est disponible en PDF depuis l'espace privé du site internet par le lien 
suivant :

http://www.rers-sud-aisne.fr/


Documentation RERS Sud de l'Aisne – « Guide du rédacteur sur le site du RERS Sud de l'Aisne» - 07/09/09 - page 2/18

1 Présentation des deux parties du site
Dans cette première partie, observons le site internet.

Le site contient deux espaces distincts : 

● l'espace public, qui sert à présenter l'association au public, à informer le public de la vie 
de l'association ; par exemple les annonces d'évènements ouverts à tous (« petits 
déjeuners »),  un échange de savoirs ouverts à tous (sortie nature)...

● l'espace privé, qui sert à la mise en relation des adhérents pour les échanges de 
savoirs ; par exemple Pierre écrit un message à Jeanine à propos de son offre de savoir 
intitulé « couture ».

1.1 Espace public
● Il est de couleur vert et blanc :
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● Deux menus sont présents en permanence :

○ le menu hiérarchique (à gauche)

● Les premières rubriques (adhésion, 
RERS sud de l'Aisne, Liens à visiter) 
présentent l'association.

● La rubrique « Vie du RERS » est 
constituée d'articles à destination du 
public.

Remarque 1 : les adhérents comme les 
administrateurs peuvent publier des 
articles.

Remarque 2 : Un agenda (en haut à 
droite) rappelle les dates à ne pas 
oublier d'une façon plus synthétique que 
les articles longs décrivant les 
manifestations en question.

○ le menu du haut

Remarque : ce menu changera d'aspect lorsque l'adhérent sera identifié pour 
devenir :

● Remarque : le nom des adhérents n'est pas diffusé.
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1.2 Espace privé
Voici son aspect :

1.2.1 Trois menus sont présents en permanence :

● le menu principal

● le menu secondaire

● le menu des raccourcis RERS
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1.2.2 Détaillons le menu principal :

● Accueil : présente l'actualité des offres et demandes

● Rubriques : vous avez accès aux trois rubriques « offres de savoirs », « demandes de 
savoirs » et « vie du RERS ». Voici le contenu de chacune de ces rubriques : il s'agit de 
la liste des articles ou « fiches de savoirs ».

○

○ Nous retrouvons ici la structure simple du site internet : des rubriques contenant des 
articles. 

○ Les articles de la rubrique « Vie du RERS » sont rédigés dans l'espace privé et visible 
sur l'espace public.

○ Les articles des rubriques « Offres » et « Demandes » seront appelés « fiches de 
savoirs » dans la suite du présent document.

● Forum entre Adhérents : Les adhérents lancent des discussions d'ordre général et se 
répondent. Cela se passe sur une unique page. 

Exemple : Emmanuel, un nouvel adhérent, se présente aux autres ; Annick lui répond. 
La réponse d'Annick est visible par tous les adhérents.

● Adhérents : 

○ Si l'adhérent est un autre que vous-même, vous obtenez une petite présentation de 
l'adhérent et la liste de ses fiches de savoirs. 
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○ Lorsque vous êtes sur votre propre fiche, vous pouvez en plus modifier vos 
informations personnelles : identifiant (login), mot de passe, adresse électronique 
(email).

1.2.3 Navigation transversale dans les fiches de savoirs : par domaine de savoirs

Le classement initial des fiches de savoirs se fait par rubrique : Offres et Demandes. Un autre 
classement se fait en attribuant une catégorie à la fiche de savoirs. Voici comment utiliser ce 
classement.

L'accès se fait par le « menu de 
raccourcis »

Choisissez la catégorie ou 
« domaine de savoir » voulue, par 
exemple « cuisine ».

Consultez la liste des fiches de 
savoirs en rapport avec la 
« cuisine ».
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1.2.4 Messagerie

Ce n'est pas pareil q'une « boîte e-mail » car cette messagerie ne vous permet pas de 
communiquer avec l'extérieur de l'association. Cette messagerie est interne au site RERS. 

Le principe d'utilisation est le suivant : vous devez vous identifier sur le site du RERS pour 
consulter les messages laissés par d'autres adhérents à votre attention ou pour écrire à 
d'autres adhérents. Néanmoins, une copie de ces messages sera envoyée sur votre adresse e-
mail courante si vous indiquez une adresse e-mail dans vos informations personnelles.

Pour consulter vos messages : 

Cliquez sur l'icône 
« enveloppe » du 
menu secondaire.

Consultez la liste  de 
vos discussions 
engagées avec 
d'autres adhérents.
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2 Préparation de votre compte
Dans cette deuxième partie, agissons sur le site, mais uniquement pour la partie nous 
présentant : nos fiches de savoirs, nos informations personnelles.

2.1 Rédaction d'une fiche d'offre de savoir

Dans le menu 
principal, cliquez sur 
« Rubriques ».

Parmi les trois 
rubriques, choisissez la 
rubrique « Offres »

Cliquez sur l'un des 
deux liens au choix :
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Vous êtes sur la page 
de RÉDACTION de 
l'article.

- Indiquez un titre : 
« Cours de cuisine 
indienne » par 
exemple.

- suivez les 
instructions...
Outre le « nombre de 
participants », etc.., 

vous pourriez indiquer 
l'actualité de cette 
offre. Par exemple :
« pendant un an, j'ai 
donné trois cours de 
2heures. J'aimerais que 
ce soit plus, j'ai 
beaucoup de temps 
libre. »

Ou encore : « J'ai 
actuellement trop de 
demandes. Je vous 
l'indiquerai ici quand 
j'aurai à nouveau de la 
place pour ce cours. »

Validez 

Vous êtes sur la page 
de CONSULTATION de 
l'article.

Une dernière action 
vous est demandée : 
attribuez un domaine 
de savoir à votre fiche 
de savoirs.
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2.2 Modification d'une fiche de savoirs

C'est à partir de la 
page de 
CONSULTATION de 
l'article que l'on 
accède à la page de 
MODIFICATION de 
l'article.

Toujours sur la même 
page de 
CONSULTATION de 
l'article, vous pouvez 
décider de supprimer 
votre fiche de savoir :

 

2.3 Rédaction d'une fiche de demande de savoir
C'est la même procédure que pour une « offre » mais ça se passe dans la rubrique 
« demandes ».



Documentation RERS Sud de l'Aisne – « Guide du rédacteur sur le site du RERS Sud de l'Aisne» - 07/09/09 - page 11/18

Remarque :
Pour accéder à la rubrique Offre ou la rubrique Demande, le cheminement normal serait :

(menu principal) 
« Rubriques »

puis   choix de la 
rubrique

Mais un raccourci existe :

Dans le menu 
« raccourcis RERS »

2.4 Rédaction d'un article dans la rubrique « Vie du RERS »
Les articles de cette rubrique sont destinés à être publiés sur l'espace public du site internet. 

Par exemple, annonçons dans un article un événement ouvert à tous : les portes ouvertes de 
l'atelier de marqueterie de Gabriel L.

Comme lors de la rédaction 
d'une fiche de savoir, il faut 
se rendre dans la bonne 
rubrique 

Ayons le réflexe 
« raccourcis »

La rubrique VIE s'affiche : 
avec la liste des articles déjà 
publiés.

Utiliser au choix une des 
deux icônes :
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Rédigez l'article

Le statut de l'article est par 
défaut « proposé à 
l'évaluation ». 

Par la suite, un 
administrateur validera 
l'article pour en autoriser la 
publication.

Pour les plus courageux : 
vous pouvez également faire 
apparaître un lien vers votre 
article dans l'agenda de 
l'espace public.

Après validation, vous verrez 
votre article sur l'espace 
public.
Par exemple voyez ce que 
l'article annonçant la 
présente réunion 
d'information a créé comme 
lignes sur la page d'accueil :
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2.5 Changer vos informations personnelles

L'accès normal à votre fiche 
personnelle se fait en deux 
étapes :
- dans le menu principal, 
cliquez sur l'icône 

- Puis cherchez votre nom 
dans la liste des adhérents :

Deux  raccourcis existent :

Sur la page vous 
présentant,  « modifiez » 
votre fiche auteur.
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Voici plus en détail la page de modification de vos informations personnelles :

Votre nom apparent (ou 
« signature ») est un 
peu différent de votre 
login.

Indiquez, si vous en 
avez une, votre adresse 
mail pour recevoir des 
alertes.

La courte biographie 
est facultative. C'est ce 
qui apparaîtra dans 
votre fiche personnelle 
consultable par les 
adhérents au RERS.

Pour mieux mémoriser 
votre mot de passe : 
changez le !

Validez 
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3 Se contacter entre adhérents
Dans cette troisième partie, nous arrivons à la finalité du site internet : mettre en relation les 
adhérents. 

3.1 Envoyer un message

Voici une offre de savoir : 
on remarque le titre, 
l'auteur, et le détail de 
l'offre. 

L'icône  permet 

de lancer la rédaction 
d'un message à 
destination de l'auteur

En cliquant sur , 

vous arrivez sur la page 
de rédaction d'un 
message, avec une partie 
pré-remplie indiquant 
l'article d'origine qui vous 
intéresse.
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Validez

On quitte alors la page de modification pour la page de consultation du message.

Remarquez alors  le 
message rouge « EN 
COURS DE RÉDACTION ».

Il va donc falloir valider 
une seconde fois.

En effet, vous avez trois 
choix. Choisissez 
« Envoyer ».

3.2 Consulter ses messages
Le destinataire de notre précédent message reçoit alors le message. 

Dans son espace privé, il a une alerte :

On consulte les messages en cliquant sur 
l'enveloppe :

Le message est bien arrivé.
Pour le consulter, cliquer dessus.

En bas du message, deux icônes : 
- l'une permet de répondre
- l'autre, de quitter la discussion.
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3.3 Alertes par e-mail pour ceux qui ont fourni une adresse e-mail
Le message électronique (e-mail) que vous recevrez ressemblera à :

Vous remarquerez :

1. Le sujet de l'e-mail contient « Messagerie ».

2. L'émetteur du message semblera être vous-même : l'e-mail de l'autre adhérent n'est 
pas affiché. Pour lui répondre il faut aller sur le site du RERS.

3. Le lien en bas de page est justement là pour ça : vous rediriger vers la page du 
message sur le site internet du RERS.
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4.

4 Pour contacter le webmestre
Trois possibilités au choix parmi :

1. Depuis l'espace privé :       

2. Par e-mail : rerssuddelaisne@yahoo.fr

3. Ou bien encore depuis l'espace public :

mailto:rerssuddelaisne@yahoo.fr
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